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ИНСТРУКЦИЯ 


О ПОРЯДКЕ ИЗГОТОВЛЕНИЯ 
1 ОФОРМЛЕНИЯ ПРОФСОЮЗНЫХ ДОКУМЕН: 


П УЧЕТА ЧЛЕПОВ ПРОФСО0З0В 


1. Изготовление, рассылка п х 


ранение блапков пр 
союзных билетов 


1.1. Бланки профсоюзных билетов печатаются на рус- 
ском и пациональных языках союзных республик по об- 
Разцу, утвержденному Президиумом ВЦСПС; | 

Для каждой союзной республики устанавливается 
своя нумерация бланков профсоюзных билетов, 

1.2. Изготовление и рассылку бланков профсоюзных 
билетов обеспечивает издательство ВЦСПС Профиздат ис 
заявкам областных, а в республиках без областного деле- 
ния — республиканских советов профсотозов, a также 
ЦК профсоюзов, организации которых пе входят в проф- = 
обслуживание соппрофов, не позднее 15 февраля предше- 
ствующего года. 

После получения бланков профсоюзных билетов 
немедленно производится их проверка комиссией в со- 
ставе председателя (заместителя председателя. секрета- 
pa) соответствующего комитета, совета профсоюзов, 
профкома, а также лица, материально ответственпого за 
храпение бланков профсоюзпых билетов, п представителя 
ревизионной комиссий. 

О результатах проверки составляется акт в трех 91 
плярах, один из которых паправляется отправит 
ложение 1), 
абраковаппые советами п комитетами профе 
Ки профбилетов возвращаются отправителю 
ом. Срок предъявления претепвий — один ме 
шия бланков профбилетов. 
ссылка п выдача бланков 


учебных заведений ' с учетом имеющегося и 
бланков профбилетов. 3 
__При рассылке бланков профсоюзных билетов отправд. | 
ль извещает адресат специальным уведомлением, в ко, 
_ тором указываются количество, номера и дата отправле- 
RUA бланков. 

1.5. Бланки профсоюзных билетов хранятся в советах, Е 
комитетах профсоюзов и профкомах в порядке, установ- За 
ленном для хранения документов строгой отчетности (в | 
металлических ящиках, сейфах или специально оборудо- С 
ванных для этой цели помещениях). 

1.6. Ответственность за сохранность бланков проф- Я 
і союзных билетов возлагается на председателей советов и 
a комитетов профсоюзов, профкомов и на специально на. | 
и вначаемых работников этих органов. | 


2. Оформление профсоюзных документов и выдача | 
профеозозных билетов 


2.1. Основанием для оформления профсоюзных до- 
кументов вступившим в профсоюз является решение со | 
брания профгрунпы о приеме в профсоюз, утвержденное 
цеховым комитетом профсоюза (профбюро), а там, где его 
нет, — профсоюзным комнтетом первичной  организа- 
ции. В профсоюзных организациях, не имеющих проф- 
трупп, основанием для оформления профсоюзных доку- 
ментов является решение профсоюзного собрания цехо- 1 
Бом, первичной организации о приеме в профсоюз. | 

2.2. Оформление профсоюзных документов произво- 
дится профкомом предириятия, учебного заведения ли- 
60, по его поручению, цехкомами (профбюро), а в проф- 
союзных организациях, где нет профкома, — вышестоя- 
щим профсоюзным органом в срок не более месяца CO 
дня проведения собрания о приеме в профсоюз. Личные 
заявления вотупающих и выписки из протоколов собра- 
„ний 0 приеме в профсоюз хранятся в профоргане, оформ. 
ляющем профсоюзные документы, в течение трех лет. 

2.3. Оформление профсоюзных документов > начина 


‚ется с заполнения учетной карточки члена профсою 
5 ки учетных карточек 


изготавливаются издат 
г ВЦСПС Профиздат по Утвержденному образцу’ 


= Р 


ем для краткости объединения, пре 
организации, кооператив 
однио специальни 


п рассылаются по в 


чность ч 


также выписки из протокола собрани 


г г профсоюз заносятся основные сведения о нем, 

7 Учетные карточки членов профсоюза запо 

к | русском языке или национальном языке союэно, 

= Е: лики, четким п разборчивым почерком. Допускаете 
полнение учетных карточек на пишущей маш 

2.3.1. Год вступления в профсоюз в учетной ка 
А ке должен соответствовать году, указанному. в дате 
тия решения о приеме в профсолов. 

: | 2.3.2. В разделе «Вступительный ввнос уплачен» 
зывается сумма вступительного взноса, которая yum 
вается членом профсоюза в размере одного процента 
лучаемой зарплаты или стипендии, а учащимися, не по- 

М лучающими стипендии, — в размере 10 копеек. 

>) 1 2.3.3. В разделе «Данные о трудовой деятельности. 

- члена профсоюза» на обороте учетной карточки указыва | 

а ются должность, занимаемая членом профсоюза на мо- 

о | мент заполнения учетной карточки, месяц и год зачисле- 

- & ния на эту должность. В случае изменения должности, 

ТЕ | места работы (учебы) члена профсоюза в этом разде- 

25 ле должны производиться соответствующие записи ли- 

= | WOM, ответственным за оформление профсоюзных доцу- 
ментов. 

= | 2.4. После оформления учетной карточки заполняется | 

и бланк профсоюзного билета. Все записи на первой стра- 

| вице профсоюзного билета делаются черной тушью в HO. 
ном соответствии с данными учетной карточки. В со! 


ных республиках (кроме РСФСР) первый титуль 
лист бланка профсотозного билета заполняется на рус- 
ском языке, а второй — на национальном языке рес 
ки. 

строке «Наименование профсоюза п орга 
ей билет» записывается наименовани: 
Тоза и профсоюзного комитета перв 
профсоюзпых билетах, выдаваемь 

т профкома, в этой строке ука 


снимка — 3X4 см, размер карточки по обрезу для ua. 
клейки па профсоюзные документы — 25X25 мм. 
2.0. Профсоюзный билет п учетная карточка ПОДІШ- 
сываются членом профсоюза и председателем профкома 
или его заместителем, а там, где пот профкома, — предав» 
дателем (секретарем) вышестоящего профсоюзного орга- И 
на или, по его поручению, профсоюзным организатором, 

2.1. На профсоюзном билете и учетной карточке ста- 
BUTCH печать профкома, а там, где ее нет, — печать вы» р 
шестоящего профоргана. Текст оттиска печати должен хо. 
рошо прочитътваться и захватывать часть фотокарточки, 
а также подписей, 

2.8. В разделе учетной карточки «Отметка о приеме па 
Учет, снятии с учета п уплате членских взносов» записме 
ввется дата постановки на учет, которая для вповь прие 
пятых в члены профсоюза должна соответствовать дата 
проведения собрания о приеме в профсолов, и ставится 


подпись председателя пли заместителя председателя 
профкома (цехкома, профбюро), а в профсоюз- 
ных организациях, где нет профкома, — председа- 


теля (секретаря) вышестоящего орга! 
чению, профсоюзного организатора 
ся печатью профкома, а там, где 
шестоящего профсотозного органа, 

В графе об уплате членских взносов 
месяц и год, с которого член профсоюза пачал платить 
членские взносы в данной организации, Эта запись 
должна соответствовать месяцу и го У приема па учет. 

В том же порядке делается отметка о приеме па учет 
в профсолозпом билете. 


| 
2.9. Профсотозпъте билеты и учетные карточки с пол= 
ностъю заполненными разделами для ежегодных _ отме- еа + 
ток об уплате членских профсоюзных взносов или о при- 
еме на учет п спитин с учета замепотел повътми, 
Замена профсоюзных документов производится также’ Р 
по заявлению члена профсоюза и решепию профоргана ђ 
правомочното оформиятъ, профсоюзные документы, п сле 


ја или, по его пору- 
Эта запись заверлет- 
е пет, — печатью вы= 


проставляются 


ОИ ета 


одного п 
заменя 


„билет новым но 


Л ОР 


ПР И 
Профсоюзные билеты вр Ни 
в торжественной обстановке 

2.14. Профсоюзный билет хранится. 

_ ва и предъявляется для ежегодной с 

| членских ваносов, а таг 

нию профкома (цехкома, п 

организатора, вышестоящего 

| их представителей. 

ва 5 2.12. В случае поощ 

тивное участие в оби 


рения члена профеоюза 
цественной жизни почетными 


тами профсоюзов, нагрудными знаками ВЦСШС 
деле профсоюзного би 


в 
лета «Отметки» об отом долж 
производиться записи лицом, ответственным за оформ. 
ние профсоюзных документов. 

2.13. Помарки и псправления 
ментах не допускаются. 


| в профсоюзных доку- 
2.14. Вопрос о выдаче 
| | 


профсоюзного билета взамещ 


Утерянного рассматривается в том же порядке, что и при 


приеме в профсоюз. 


При исключений изн! 


В 
рофсотоза членский билет у ис- 


ключенного пзымаот ся 


4 
2.15. Профсоюзные билеты вступившим в профсоюз | 


ро 

впервые, а также заменяющим их в порядке п. 2.9 пастол- у 

щей Инструкции выдаются бесплатно, Стоимость биле- | 

: З та списывается па расходы профкома. Г 
; При выдаче профсолозного билета взамен утерянного, рр 
~ а также при повторном приеме в профсотоз ранее исклю- = 
К Чепного с члена профсоюза взимается стоимость проф- — 


Союзного билета в размере 10 копевк. 


2.16. Профсоюзные билеты исключенных из 
профсооза п выбывших из про 

‘билетов, испорченные при заполнении или пришед 
в негодность, учетные карточки исключенных и в 
ших (в том числе выбывших с предприятия или 
заведения и не снявшихся с учета), а та 
карточки, замененные новыми, подлеж 

Ничтожение производится после ш 
ка хранения этих документов ко 

усмотрен пр овер 

х билетов, 1 


членов. 
фсоюза, бланки профеою 


10го 
ые 


бланков профбилетов. Акты об 
я в течение трех лет. 


3. Учет и отчетность по профсоюзным би 


3.1. В профкоме (цехкоме, профбюро) Уч 
ловиљх билетов и их выдачи ведется в Книге Учета 
вержденного образца (приложение 8) с пронумерова 
ми страницами, прошнурованной, опечатанной п завере 
HOW подписями председателя профсоюзного 
председагеля ревизионной комиссии. 
издательством ВЦСПС Профиздат 
явкам советов профсоюзов. 

3.2. Профкомы, комитеты и советы профсоюзов 0т- 
читываются перед вышестоящим профсоюзным органом 
о количестве полученных и выданных профсоюзных биде 
208 по истечении календарного года. Учет и отчетность 
об израсходовании бланков профсоюзных билетов ведется 
профкомом, бухгалтерией соотнет, ‘вующего  профоргана, 

А. Порядок учета членов профсоюзов 

4.1. Члены профсоюзов (в том числе и работающие 
по совместительству) состоят 


(оте в профсоюзных ор- 
ганизациях по месту оспори боты (учебы). 


Упичтоже 


летам 
ет про 


Книги печатаются 
И рассылаются По за- 


‹ 
4.2. Прием членов профсоюзов на учет производится с 
председателем или специально назначенным работником 

профкома (цехового комитета, профбюро), вышестоящего Д 
профоргана, профсоюзным организатором на основании Д 
предъявлбинвтк профсоюзного билета и учетной карточки, в 
при этом в них делаются записи о приеме на учет в дан- те 
ную профсоюзную opr. 


анизацито, заверяемые в порядке; 
предусмотренном в пункте 2.8 настоящей Инструкдш 


гр 
4.3. За членом профсогоза, перешедшим на работу 


ос 

(учебу) из предприятия (учебного заведения), трудящі Хр 

ся которого объединяются другим профсоюзом, сохраниј Зы 

ется стаж профсоюзного членства. ср 
4.4, Время службы члена профсоюза в Вооруж Зл 

Силах CCCP, пограничных, железнодорожных и ВИ, 

ах засчитывается в стаж профсотозного 


45. Члены профсоюзов, занят 
ежсевонив перерыв состоят на учете ШО 
аботы, если они заключили трудовой. 
озон: При возобновлении ра 
а Рабочими п служащими, 
‘РАпяется стаж профсо 

е 


ме па сезонш 


временно прекра 
тей, сохраняют 


и родственниками 
ляющимися инвалидами первой группы, сохраняют пр 


во состоять в профессиональном corse. 
Эти категории членов профсоюзов м 


огут состоять на 
or учете и уплачивать взносы в профсоюзной организации 
НОМ по месту прежней работы пли встать на учет в профор- = 
ало танизацию соответствующей жилищно-эксплуатационной 
ость организации по месту жительства. р 
ЗТећ 4.7. Освобожденные партийные, профсоюзные, комсо- 
ана, молъские работники предприятий и учебных заведений со- 


стоят на профсоюзном учете 


в профсоюзных оргапизаци- 
Як этих предприятий, учебнът 


х заведений. 


щие 4:8. Члены профсоюза — работники органов государ- 

-ор- ственной приемки состоят па профсоюаном учете в проф- 
союзных организациях тех грудовых коллективов, где они 

тоя осуществлягот приемку продукции. 

ком 4.9. Члены профсоюза, обучающиеся в учебном заве- 

ero дении, при прохождении производственной практики про- | 
должителъностъто шесть и 


более месяцев должны состоять ӯ 
В этот период времени на профсоюзном учетв в ‘профор- |. 
танизациях предприятий, где они проходят практику. 

_ 410. Члепы профсоюзов, выезжающие на работу за 

и  Границу на срок свыше трех месяцев, п члены их семей 
Te по прежнему месту работы п сдают на 

ком свой профсоюзный билет, Профком 
а В которой указывается, что профбилет 


"РИнат па хранение, а такие последний месяц уплаты 
Бо Ваносов, 


лены профеотозов, выозжающие на работ, 
ПСК ва границей, и члены Й 


01080в, вБтевжајо. 
р выбывают из 
в профком по 


профсо 


рофсоюзов, по перечисленных в настоящей 
п, определяется ВЦСПС, 

4.14. При снятии с профсоюзного 
союза получает на руки учетную 


карточке и профсоюзном билете делается оти Уоту „ра 


тип с учета с указанием, по какой месяц и год с Си 
пачены членские взносы, заверяемая в порядке А Oe 
смотронном в пункте 2.8 настоящей Инструкции р 
4.15. В случаях направления члена профсо 2 | 
принудительное лечение и трудовое перевоспитанще a exal 
чебно-трудовой профилакторий (отделение) проф про‘ 
снимает его с профсоюзного учета п обеспечивает oe orc 
временную отправку, учетной карточки в лечебно-тру- HATC 
довой профилакторий (отделение). Время пребывания па 9 
принудительном лечении пе прерывает профооюзного коми 
стажа, коми 
Профсоюзные комитеты лечебно-трудовых профилак: учет! 
ториев (отделений) ореспечивалот хранение учетных ража 
карточек прибывших на ле ви выдачу их па руки по личес 
окончании срока лечения. 6. 
5. Организация работы с учетными карточками членов 
профсоюза 
5.1. Учетные карточки, оформленные в соответствия 6.4 
в 23 пп. 28 настоящ Инструкции, хранятся в HURT 
профкоме (цеховом комитете. профбюро), у профсоов- иеобхс 
Horo) организатора, в комитете профсоюза в порядке В год, 
Установленном для хранения документов строгой оа храцез 
HOCUS ответственность за их хранение возлаг ЕЛ тим се бл 
председателей профкомов, цехкомов, профбюро, ЕО ТШЕ tee ! 
юных организаторов, специально пазначенных 0200 тор ~ 
м о располагатотся В картотеке Е vee 
- Е ( лага лов, ДРУ Tor, 
порядку профсоюзных организаций цехов, оре ал Димос 
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